GUIA DE USUARIO

VER 4.0

L0777

» -

SN
NS

.::‘t SEGUQ/‘OH

\\\&\

s

7Ijin

- .
¥y

/Y

'\

.
o) 9

Secretaria de Seguridad Publica

Subsecretaria de Informacién e Inteligencia Policial

Direccion General de Seguridad Privada y Procedimientos Sisteméticos de Operacion
Direccién Ejecutiva de Seguridad Privada

Liverpool nimero 136, piso 4, Col. Juarez, Delegaciéon Cuauhtémoc, C.P. 06600

Teléfono 52425100 ext. 5357



INTRODUCCION

Este manual tiene como propésito introducir a los usuarios al manejo de la
version 4.0.

Esta herramienta ha sido re-diseflada para facilitar la entrega del informe
mensual de capacitaciones, el cual puede presentarse durante todo el mes.

La version 4.0 permitira tener mayor libertad en la elaboracién del informe, ya
gue ahora se podran ingresar los datos directamente en la hoja del reporte.

Ademas se han eliminado campos que eran confusos para el usuario.
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HOJA 2 (Captura de Informacion)

En esta hoja se reportara el total de capacitaciones efectuadas durante el mes.
Para la captura de los datos solicitados debera:

Usar solo mayusculas

No usar acentos

No escribir abreviaciones

El formato en fechas es dd/mm/aaaa

Los datos a llenar son los siguientes

Exp. Capacitadora: Es el expediente de la empresa capacitadora o instructor(a)
independiente y se caracteriza por contener dos 0 mas guiones medios y dos
digitos finales que hacen referencia al afio de registro.

Ejemplo.

R-REV-123-45-16

/ N-123-16 \

1ra. parte 2 digitos
(Afo de registro)

Guion medio

Paterno: En caso de existir se ingresara el apellido paterno del elemento
capacitado. No debera contener acentos, caracteres raros, ni guiones. En caso
de no contar con él, se pondra una X

Materno: En caso de existir se ingresara el apellido materno del elemento
capacitado. No debera contener acentos, caracteres raros, ni guiones. En caso
de no contar con él, se pondra una X
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Nombre(S): Es el nombre del elemento capacitado. No debe contener acentos,
abreviaturas 0 caracteres raros, tal cual aparece en los documentos oficiales.

RFC: Es la Registro Federal de Contribuyente, conformado por 10 caracteres,
sin guiones, espacios ni homoclave.

Exp. Empresa: Es el expediente de la empresa de seguridad privada a la cual
pertenecen los elementos a capacitar, se caracteriza por contener 4 digitos, un
guion medio y dos digitos mas.

Ejemplo.

/ 012316 \

4 Digitos 2 Digitos
(Ano de registro)
Guion medio

Calle: Es el nombre de la calle del domicilio donde se llevé a cabo la
capacitacion.

Num_ext: Es el numero exterior de la calle donde se llevd a cabo la
capacitacion.

Num_int: Es el numero interior del domicilio donde se llevo a cabo la
capacitacion.
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Colonia: Es la colonia del domicilio donde se llevé a cabo la capacitacion.

CP: Es el codigo postal del domicilio donde se llevé a cabo la capacitacion.

Delegacion: Es la delegacion del domicilio donde se llevd a cabo la
capacitacion.

Nombre de Curso: Es el nombre del curso de capacitacion tomado por el
elemento de seguridad privada.

Modalidad: Es la modalidad de servicio a la que pertenece el curso, pudiendo
ser una de las siguientes.

|.- SEGURIDAD Y PROTECCION PERSONAL

Il.- VIGILANCIA Y PROTECCION DE BIENES

[ll.- CUSTODIA, TRASLADO Y VIGILANCIA DE BIENES O VALORES
IV.- LOCALIZACION E INFORMACION DE PERSONAS Y BIENES
V.- ACTIVIDADES INHERENTES A LA SEGURIDAD PRIVADA

En esta celda, solo deberd poner el niumero romano correspondiente a la
modalidad a la que pertenece el curso.
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Tipo de Curso: Es el tipo de curso proporcionado al elemento de seguridad
privada.

|.- CAPACITACION BASICA

Il.- ESPECIALIZACION

lIl.- ACTUALIZACION

IV.- ADIESTRAMIENTO

V.- DETECCION DE NECESIDADES

En esta celda, solo debera poner el nimero romano correspondiente al tipo de
curso proporcionado.

Fecha de Inicio: Es la fecha de inicio del curso.

Fecha de Término: Es la fecha de término del curso.

Duracion: Es el nimero de horas de duracion del curso

Aprobado: Marcar con una X, si el elemento aprob6 el curso de capacitacion.
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RENOMBRANDO ARCHIVO

Antes de subir el archivo, es necesario que mes a mes lo renombre siguiendo la
siguiente estructura.

CAP_EXPEDIENTE_MMAA

Donde “CAP” corresponde al informe de Capacitador, “EXPEDIENTE” es el
namero de su expediente, “MM” corresponde al mes a reportar, (un mes
anterior al actual), y “AA” son los ultimos dos digitos del afio en curso, si su
archivo no cumple con este formato de nombre, no lo podra subir al servidor.

Ejemplo:

_< > CAP N234-16 0916+« » MESY ANO DEL REPORTE
\ GUION BAJO
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